Zakres odpowiedzialnosci i czynnosci

Zakres odpowiedzialnos$ci

—

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2. Przestrzeganie czasu pracy.

3. Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku i dyscypliny

pracy.

4. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie umiejetnosci pracy.
Dobro zakladu pracy i jego mienie oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody.
Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych
Przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego

. Dbalos¢ o czystosé i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentow, narzedzi i urzadzen w
pomieszczeniu.
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Zakres czynnosci
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Opracowywanie warunkéw technicznych do opracowan geodezyjno — kartograficznych
zlecanych do wykonania przez Starostwo Powiatowe.

Przyjmowanie do zasobu dokumentow powstatych w wyniku zgloszonych robot
geodezyjnych.

Kontrola techniczna skfadanych do zasobu opracowan wykonywanych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego.

Wydawanie materiatow z bazy numerycznej.

Znajomo$¢ dokumentow przechowywanych w osrodku umozliwiajgcg rzetelng informacje
o dokumentach oraz sprawne ich udostgpnianie.

Staranne opracowywanie zgloszen robot geodezyjnych.

Aktualizacja i biezace prowadzenie baz numerycznych.

Prowadzenie i aktualizacja Panstwowego Rejestru Granic

Wystawianie dokumentu obliczenia oplaty dla poszczegdlnych zlecen i opracowan.

. Przyjmowanie zlecen na udostepnianie materiatow geodezyjnych i informacji z zasobu

osrodka od administracji panstwowej, samorzadowej, jednostek wykonawstwa
geodezyjnego, 0sob fizycznych oraz wydawanie poswiadczonych materialéw powstatych z
wykonania tych zlecen.

Wiasciwy sposob przechowywania dokumentow oraz porzadek w ich sktadowaniu.
Sprawdzanie uprawnien do wykonywania robot geodezyjnych.

Dbatoé¢ o mienie i urzadzenia osrodka oraz stan fizyczny materiatlow i dokumentow
geodezyjnych i kartograficznych przechowywanych w osrodku.

Aktualizacja informatycznych baz danych geodezyjnych znajdujgcych si¢ w osrodku,
wykonywanie kopii zabezpieczajacych.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow, zarzadzen, i instrukcji technicznych .
Przestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz ppoz.

Sktadanie wnioskéw do Naczelnika Wydziatu dotyczgcych usprawnienia i organizacji

pracy.
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